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Création d'un courrier entrant

by L egalBox

Création d'un courrier entrant

i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page «accueil» de |’ interface comme ci-dessous:

Hub Electronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche

Tabledes matiéres:
1. Création d’ un nouveau courrier/document entrant
2. Compl éter lafiche information du houveau courrier entrant

3. Définition du circuit et des propriétés du document/courrier entrant

4. Emission du courrier dans le circuit

1. Création d’un nouveau courrier/document entrant

Pour créer un nouveau courrier entrant dansle Hub, cliquez sur "Nouveau" > "courrier entrant"”
(veillez avérifier si vous étes bien sur la page "accueil" de l'interface)
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Copie/information
Envoyés
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2. Compléter laficheinformation du nouveau courrier entrant
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Validation inteme
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Mouveau document - Courrier entrant

Externe
Expéditeur
Circuit
@ Pour action
() Modéle
Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Fenseignements
Obijet

] Générer la référence si elle est vide

Reference

Document principal

@ Fichier

(O Modéle

[] Convertir en PDF/A ©

Pour commencer la création d'un nouveau courrier entrant, il est nécessaire de compléter les
informations suivantes:

e Expéditeur du courrier : Cliquez sur « expéditeur», une nouvelle fenétre pop-up s ouvre.
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A partir de cette fenétre, vous pouvez vérifier si votre contact existe déja dans votre carnet d'adresse. Pour
cela, indiguez dans le champ « habituel » ou « occasionnel » les 3 premiers car actéres du nom, prénom
ou raison sociale de I'entreprise. Une liste de contacts apparait, il suffit de cliquer sur le contact
correspondant a votre recherche pour le sélectionner:

Sélection d'un nouveau responsable Expéditeur

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel I

Occasionnel

Si le contact n'existe pas, vous pouvez créer un contact en cliguant sur la fleche a droite du champ
"Habituel" (1) pour faire apparaitre "(créer un nouveau contact)" puis cliquez sur cette option :

4]26


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/ajout_expediteur_mail_in2.gif

Création d'un courrier entrant - 09-30-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Sélection d'un nouveau responsable Expediteur

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel |

Séleclionnerun gror 5 Créer un nouveau contact)

Occasionnel

*®

?voire "créer un nouveau contact"

Si lecourrier entrant possede plusieurs expéditeurs, vous pouvez gjouter un groupe de contact.

> Cliquez sur "sélectionner un groupe de contact”

Sélection d'un nouveau responsable Expediteur )

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel

| Sélectionner un groupe de contact |

U

Occasionnel

> Cochez le groupe correspondant (1) puis validez (2)
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Sélection d'un groupe Expéditeur

Mom

Groupe cgx2
FOYER

test pétition
Test groupe
Test CGX

test MDU
CRMP - Mailing

[DDDDDDE’P

Nb résultats par page: 10

Etat

Actif
Actif
Actif
Actif
Actif
Actif
Actif

Visibilité

Bureau du C...

Organisation
Personnel
Personnel
Personnel
Personnel

Personnel

? Pour créer un nouveau groupe, voir "Gestion des groupes de contact”

e Choix du circuit:

Date de création

09/02/2016 12:09:21
13/01/2016 12:51:51
29/12/2015 18:07:01
29/12/2015 16:09:57
28/10/2015 12:29:03
13/10/2015 13:00:24
24/09/2015 12:26:12

1| Vous pouvez choisir I'agent "pour action™ en choisissant |e service puis la personne :

> Cliquez sur le champ "pour action” (1)

> Puis sélectionnez dans laliste le service (2)
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Circuit

(®) Pour action

(C) Modéle

Emettre en tant que

Fenseignements
Objet

Suivi par

-

Direction Générale des Services
Bureau du Courrier
Cabinet du Maire L\\)

Direction de l'urbanisme

Direction de la Réglementation et du Domaine Pi

Direction des Finances
sous service

Direction des Ressources Humaines

A Générer la référence si elle est vide

Réference

Document principal
(®) Fichier

> Cliquez sur la personne "pour action” danslaliste (3)

Externe

Expéditeur

test cox

Circuit

(®) Pour action

() Modéle

Emettre en tant que

Fenseignements
Objet

Suivi par
] Générer la référence si e
Réference

Document principal
(®) Fichier

Cabinet du Maire

F

Selectionner

. 2

Selectionner

Selectionner

Choisir

Compte Service Cabinet
Electra Dubai-s1
Madame DACTYL6
Madame STENO
Madame Testcgx @
Monsieur MAIRE

Monsieur CABINET
Monsieur DIRCAB
signFRN LB

TEST 359

Testeae cgx 5

Selectionner

— e
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2| Vous pouvez également cliquer sur le bouton "sélectionner”, cela permet d'afficher directement laliste
des services avec leurs différents agents :

Nouveau document - Courrier entrant

[_)5 1
Externe
Circuit

(@) Organigramme

() Modéle

Sélectionner

Renseignements
Objet

Réference

[-] Convertir en PDF/A

Document principal
(@) Fichier

Parcourir...
( | Modele

Annuler
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Sélectionner

Filtrer

Direction Génerale des Services

Cabinet du Maire
Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE
Madame STENO lk
Madame DACTYLS
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet
Madame Testcgx
TEST 359
Testeae cgx 5
Electra Dubai-s1
signFRN LB

Direction de la Reglementation et du Domaine Public
Agt DRDP 2
Agt DRDP 3

3| Il est également possible de choisir le circuit via des modeles enregistrés
> Cliquez sur le bouton "modéle” (1)

> Cliquez sur le bouton "sélectionner” (2)
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Circuit

(") Pour actig

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Sélectionner

|Sélednnner|

Sélectionner:

admin orga ce revu et corrigé

CE par delegation

hab 76 modele de Circuit idem habitat 76

test @1333 CE avec émetteur
Test v455 CE gr

service finances

service rh

test dkz

démo grecode CE Demande de logement

demo grcode CE candidature

démo grcode CE Demande de subventions

Circuit Service Finances

L I e e e |

?Vair aussi " Modéle de circuit" (documentation pour créer un modéle de circuit)

* "Emettreen tant que": si vous avez plusieurs fonctions dans |’ organigramme, vous pouvez
choisir lafonction avec laquelle vous souhaitez émettre le courrier en cliquant sur le menu

déroulant
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Circuit
() Modeéle
Emettre en tant que Chef de service - Direction des Ressources Humaines
Chef de service - Direction des Ressources Humaines
Renseignements . . ) ) ) )
et Responsable de pdle - Direction de la Réglementation et du Domaine Public
Obje
Responsable de secteur - Direction des Finances
Réference

Convertir en PDF/A

Objet du courrier

Suivi par

Référence (si vous ne saisissez pas de référence et que vous laissez cocher |a case "générer la
référence si elle est vide", I'application génere une référence automati quement)

Choix du document: Le document associé€ peut étre un document que vous tél échargez depuis
votre ordinateur, un document enregistré comme model e dans I'application ou un document qui a
€été associé au modele de circuit.

Cliquez sur le bouton "valider" pour revenir sur l'interface terminer la configuration du courrier avant
envoi.

3. Définition du circuit et des propriétés du document/courrier entrant

Aprés lavalidation de I'étape précédente, le document saffiche dans le bandeau de droite. La fenétre
"propriété’ souvre également.

A partir de cette fenétre, plusieur s fonctionnalités vous sont proposées. Certains champs sont pré-
remplis avec les données qui ont été associées lors de |'étape précédente (Ies champs concernés sont:
Expéditeur, Pour action, Objet, Référence).
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Il est encore possible de modifier ces champs a |’ étape actuelle. Pour supprimer, une des personnes
indiquées, il suffit de cliquer sur la croix adroite du nom. Pour gjouter des agents, cliquez sur le nom des

roles.

& | Contact
X

Hub Electronique de Documents Edition Impon Action Classement Statistiques Recherche

1] Monsieur CAPITAINE f;;ﬁpzmﬁ
t» Madame STENO 9
" test cgx

Madame STENO

Mensieur CAPITAINE

test cox

Copie/information I'.‘. ;"i" m
3 sep 2 ) de tombe issoire m
11:21 e = i
75014 PARIS | Emete

'3 sep 2
1

Monsieur CAPITAINE g S

Monsieur Directeur des Fing'

Eléments - 7 - Non luis) - 3

e Ajouter desagentsdanslecircuit en visa préalable

Toutes les bannettes somn

it @ Jour.

Pour gjouter une ou des personne(s) dans le circuit ou en remplacement des personnes précédemment

supprimeées.
Prenons |'exemple de I'gjout d'un agent en visa préalable.

Il vous suffit de cliquer sur le bouton indiquant le nom du réle dans le circuit:
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Courier entrant *

Options courrier_test pdf Gérer les tampons Envoyer
Propriété Créé le 27/09/2016 a 15:21 (UTC+2) OF-)
Fiche de circulation - Courrier entrant (en création) ) =

adame STENO x
orsox =

Em rania

Marie TEST

Visa préalable
63 bis rue de tombe issoire R —

75014 PARIS Emetteur Monsieur CAPITAINE

x

Expéditeur test cgx

@)

Renseignements

©

Options

©

Zoom | 150%  ~ Piéce jointe
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Sélectionner & (<

Filtrer : || | Réduire les services

Direction Générale des Services .
Cabinet du Maire
Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE
Madame STENO
Madame DACTYLé s
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet
Madame Testcgx
TEST 359
Testeae cgx 5
Electra Dubai-s1
signFEN LB
Direction de la Reglementation et du Domaine Public
Agt DRDP 2
Agt DROP 3

Deés que vous avez sélectionné I'agent a gjouter au circuit, I'interface intégre automatiquement le
changement et vous retournez sur l'interface (cliquez sur le bouton "annuler” pour annuler I'action) :

L'agent a été correctement gjouté au circuit en tant que viseur:
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Options courrier_test.pdf Gérer les tampons Envoyer
Propriété Créé le 27/09/2016 a 15:21 (UTC+2) ) ¢

Fiche de circulation - Courrier entrant (en création) @)

[ Pouracion || Madame STENO X

LEGALBOX

Marie TEST
LT EELTE | Madame DACTYLS

63 bis rue de tombe issoire

75014 PARIS [wl Mansieur CAPITAINE

[_Evmtdiour ]| test cox x

Zoom | 150%

-

Toutes les bannettes sont & jour.

A noter: Si vous avez plusieurs personnes en visa préalable, il existe plusieurs modes dans
I’ attribution de I’ action de « viser ». Pour changer les différents modes, il suffit de cliquer sur le petit
bandeau bleu jusgu’ a voir apparaitre le mode que vous souhaitez.

L esdifférents modes sont:

=% Mode « hiérar chie »: Les chiffres « 1 » et « 2 » correspondent ala hiérarchie dans le visa. Tant que
la premiere personne dans le circuit n’a pas visé, la seconde n’ aura pas |’ action de viser.

Vous pouvez changer I'ordre des agents viseurs en réalisant une action de "drag & drop". Si vous
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souhaitez inverser le ler viseur et le 2eme viseur, cliquez sur le ler viseur (c'est-a-dire cliquez sur le nom
du viseur, adroite du bouton "visa préalable"), restez appuyer puis faites le glisser au niveau du premier
viseur. Automatiquement, le 2éme viseur montra dans I'ordre des visas et deviendra ler viseur:

Options courrier_test pdf Gérer les tampons Envoyer
Propriété Créé le 08/07/2016 & 15:35 (UTC+2) @ 6
Fiche de circulation - Courrier entrant (en création) @
Expéditeur Maria FERRANO X
LEGALBOX Pour action Monsieur MAIRE o
. Pour avis
Marie TEST

63 bis rue de tombe issoire

Visa préalable Monsieur DIRCAB 2 x
75014 PARIS Mﬂr‘[qmp_-[g'l'FNO 1 X
. : Monsieur DIRCAB
e — Directeur de cabinet du service Cabinet du Maire
Emetteur Monsieur CAPITAINE
Renseignements ©
Options @)
Zoom | 160% P T

Piéce jointe -

SN
¥ Screenpresso
p .Com

Toutes les bannett

~ Mode « aléatoire »: Le mode a éatoire permet de ne pas définir d’ ordre de visa. Les deux personnes
doivent viser le courrier sortant maisil n'y pas d’ ordre dans I’ attribution du visa.

‘!Mode » un élément » : ce mode dans I’ attribution des visas permet de définir le besoin d’un seul visa
pour que le courrier sortant monte dans le circuit de validation.
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e 3.1 L'onglet « historique»

Vous retrouverez les actions qui ont été faites sur le courrier au cours de son traitement.

e 3.2 'onglet "renseignements’

Les champs de I’ onglet « Renseignements » sont |es suivants:

Renseignements )

Objet Courrier entrant

Canal de réception = Courrier papier

Suivi par
Héference

Hashtag

Muméra de chrono 2710972016-5

Date du document 1)
Date de reception 2710972016 L1
Date d'emission 271092016 1]

Ajouter un autoform

Objet : I'objet du mail est celui complété précédemment, vous pouvez le modifier si besoin.

Canal de réception: Le champ « canal de réception » permet de définir le canal de réception du
document entrant. La valeur peut-étre :

e Courrier papier
* Fax
e Fichier
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e Courrid

e Appel téléphonique

¢ Pas de document associé
e Autre

Suivi Par : si vous définissez un "suivi par”, il apparaitra dans |e tampon apposé apres envoi dansle
circuit.

Référence

Numér o de chrono: Un numéro de chrono est généré automatiquement et il est non-modifiable. Avec le
bouton " positionnement”, vous pouvez apposer ce numéro ou vous le souhaitez sur votre document.

Date du document : vous pouvez gjouter une date autre que la date d'émission et de réception

Date d'émission: Ladate d'émission correspond ala date ou le document a été émis dans e Hub. La date
du jour de I'émission du document dans le Hub est apposé par défaut. Vous pouvez la modifier en

U™U
cliquant sur l'icone [£22]

Date deréception: Ladate du jour de réception du document correspond a la date ou le document a été
réceptionné. Vous pouvez la modifier en cliquant sur I'icbne

e 3.30nglet " option"

Cet onglet va permettre de définir des options de traitement sur le document. VVous pouvez appliquer un
délai detraitement: Normal, Rapide, Urgent. Le délai "Normal" est appliqué par défaut. Vous avez
également la possibilité de choisir le nombre de jours que vous souhaitez appliquer :
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Options
Délai de traitement | Mormal - 22 Jour(s) | Délai de traitement
Confidentiel Normal - 22 Jour(s)
Rapide - 4 Jour(s) Jour(s)

Lieu d'envoi ‘ | |

U ‘ "ok | Ammuer |

Le document peut étre traité comme " confidentiel" . Si une délégation est en cours, le délégué n’ aura
pas acceés au document indiqué comme étant confidentiel. L’ application permet aussi d’indiquer ala
personne étant responsable de laréponse, qu’il faut envoyer un accusé deréception. L’ accusé de
réception permettant de signifier al’ expéditeur que le courrier a éérecu, et qu’il est en cours de
traitement.

Options
Délai de traitement | Normal - 7 Jouris)

Confidentiel

MNécessite un accusé de réception

e 3.4 0nglet " piécejointe”

L'onglet "piece jointe” vavous permettre d'associer un document au document principal. Pour cela, vous
devez cliquer sur le bouton "gjouter” et récupérer le document dans les fichiers de votre ordinateur.
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Piéce jointe (2)

Ajouter
Mom Date de création
|:| courrier_test signature pdf 27092016 17:12:13 rSE
courrier_test.docx 27/09/2016 17:12:22 ISE

Le document est ensuite ajouté. Vous pouvez |e supprimer en cochant la case de sélection a gauche du
nom du document.

Le nombre de piéce jointe n’ est pas limité, tout comme leur taille.

e 3.50nglet " Annotation”

L'onglet "annotation™ vous permet d'gjouter des commentaires destinés au circuit de validation. Vous avez
lapossibilité d'écrire un commentaire et d'ajouter un document.

Vous pouvez également gérer lavisibilité de ce commentaire en sélectionnant I'option "public" ou "privé.
Dans |'option "privée", vous pourrez sélectionner les personnes dans le circuit.

Annotation
Ajouter

e - -
T arriere A

20/ 26


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/onglet_piece_jointe.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/onglet_annotation.png

Création d'un courrier entrant - 09-30-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Ajouter une annotation (£

Annotation

Document

Visible par

jinsére un commentairg] |

Parcourir._

(@ Public (visible par tous les membres du circuit)

() Privée (sélectionner les membres du circuit autorisés a lire I'annotation)

e 3.6 Onglet " Courriersliés"

Vous pouvez lier un courrier déja présent dans le hub & votre document principal.
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Sélection d'un courrier a lier

Mot clé - [| K
[

{ | Objet . Exp... Sign... | Pou... | Sui.. Chrono Date de création Date de modification

Nb résultats par page: 25

Pour rechercher un courrier, il suffit de faire une recherche par mots-clés puis de sélectionner parmi la
recherche le courrier recherché.

e Onglet « Dossiers »

L onglet « Dossier » vous permet de lier le document entrant vers un dossier ou plusieurs dossier(s) de
votre GED. Pour avoir la procédure du transfert d’ un courrier dans la GED, rendez-vous sur la partie
« Transférer un courrier dansla GED » sur cette page.

i

NB: Aprés avoir rempli lafiche de circulation et avoir complété les autres onglets, le bouton
"Envoyer" doit étre cliquable. Si ce n'est pas le cas, un ou plusieurs champs obligatoires ne doivent pas
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étre renseignés.

Pour connaitre, les champs a compléter, il vous suffit de placer votre curseur sur le bouton "Envoyer" et
une fenétre saffiche en vous indiquant les champs manquants.

Geérer les tampons

Ly

Dans le panneau "Fiche de circulation” :

_ _ _ » la saisie du champ "Pour action” est obligatoire
Fiche de circulation - e e e e ey .

Propriété Créé le 27/C

En copie

Visa préalable Madame DACTYLa X
issoire | B information |

Placement du tampon d'entr ée du document

Un tampon est appose al'envoi du document dans le circuit avec les informations suivantes : date de
réception / suivi par / responsable de réponse / n° de chrono

Begu le lundi 13 Juin 201 (4}

Reaponsable Réponse: compte de service bla=hla
Suivi par :

Chrono : 13/06/2016=-4

Monsteur e Magpe

LTR4Al Aa WFalla

Ce tampon peut étre placé ou vous le souhaitez dans |e document. Pour cela, cliquez sur le bouton "gérer
les tampons” :
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Options courrier_test pdf Gérerlestampons Envoyer
Propriété Crée le 15/06/20 6
Fiche de circulation - Courrier entrant {en création) &
LEGALBOX
MereTET Expéditeur Maria FERRANO X
&3 bis rue de tomibe ispire
TI0L4 EARS Maonsieur DIRCAB x
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Toutes les bannettes sont a jour

Sur lafenétre de placement du tampon, cliquez sur la zone jaune (symbole du tampon) puis rester appuyer
dessus tout en le déplacant al'emplacement souhaitée :
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Lerem ipsum daler st amet, consectetur pdipiscing #it, wd do siuvsmad sesper imddidust ul labore
at dodore magea aigua. 'L enim ad minima veniam, §os nostrud esercitation ullamce laborks nisl ut
abquip es ea commodo comeguat. Duks aute irore dolor in reprebenderit in voluptate welit esse cilum
5t nulia panstur. [xosptegr Unt accaecat cupidatat non prosdent, wnt inculps oqu offica

afim i e banam

Lorem Ipsum dolor 5 amet, consectetur adplscing @it sed do elusmod tempor ncdidunt ut labore
et dolcre magea aiqua. U5 enim ad minm vermm, gqes nosbrud eserctstion wlsmes shaniy niv o
akguip i 0 commodn eofnua, Duks iate irere dolos in epeeen et inveluptine sel e cllum
dolore eu fugiat nulla paratur. Exceptewr sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa gul officia
deserunt molit arim i est abonam,

Lorem ipsum dolor st amet, consechetor adipiscing oit, sed do eiusmad tespor cdidust ul labone
et dolore magra algua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud eserotation ullamce laboris nkl ut
abguip s &1 commodo comequat. Duls sute irere dolar in reprebendedt in voluptate velit esse cilum
duokwre sy fugist nulla paristur. Fxosptewr sint accescat cupidatat non proident, wnt in culps gui officia
ditruint mo it arem & e bonam.

Hoprabured

Cliguez ensuite sur le bouton " valider™ .

4 . Emission du courrier danslecircuit

Pour émettre le courrier dansle circuit de diffusion, il faut cliquer sur le bouton « Envoyer » dansle
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bandeau de droite.

Apres avoir confirmé I'envoi, un tampon est apposé sur le document indiquant la date de réception du
document, la personne qui suit le document (si précisé) et laréférence.

Une notification apparait également en haut a droite de votre écran pour vous confirmer |I'envoi du
document dans le circuit.
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